DOKUMEN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR

SPMI

UNIT PENJAMINAN MUTU
AKADEMI KEPERAWATAN PEMERINTAH
KABUPATEN NGAWI
2021



VISI MISI
INSTITUSI

A. VISI:

Menjadi lembaga pendidikan tinggi kesehatan yang unggul dalam menghasilkan

sumber daya manusia yang kompeten, berjiwa pancasila dan berwawasan global pada

bidang kesehatan sesuai kebutuhan lulusan pada tahun 2031

B. MISI:

1.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran di bidang kesehatan yang
berorientasi pada ilmu pengetahuan dan teknologi (iptek) kesehatan yang
berakhlak mulia.

Menyelenggarakan penelitian di bidang kesehatan yang sesuai dengan
perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi (iptek) kesehatan.
Menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat di bidang kesehatan yang
sesuai dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi (iptek) kesehatan
dalam rangka menyejahterakan masyarakat.

Menyelenggarakan tata kelola pendidikan tinggi yang sehat dengan
memperhatikan pengembangan Sumber Daya Manusia untuk menunjang
keunggulan institusi

Menyelenggarakan kerja sama dengan stakeholders dan institusi di tingkat
nasional dan internasional dalam rangka mendukung kegiatan akademik dan non

akademik.



VISI DAN MISI
PROGRAM STUDI

A. Visi

Menjadi Program Studi D-III Keperawatan yang menghasilkan perawat

vokasional yang berakhlak mulia, kompeten, dan unggul di bidang home care

serta mampu bersaing secara nasional dan berwawasan global pada tahun

2031.

B. Misi

l.

Menyelenggarakan tata kelola prodi yang sehat dengan terus
memperhatikan pengembangan SDM dan sarana prasarana yang
menunjang keunggulan program studi.

Menyelenggarakan Pendidikan keperawatan yang menghasilkan lulusan
ahli madya keperawatan yang berorientasi pada pelayanan homecare
dengan mengedepankan sikap jujur, disiplin dan bertanggung jawab serta

berwawasan global.

. Menyelenggarakan  Penelitian  kesehatan yang sesuai dengan

perkembangan IPTEKKES dengan mengedepankan sikap jujur, disiplin
dan bertanggungjawab.

Menyelenggarakan Pengabdian Masyarakat sesuai dengan perkembangan
IPTEKKES dengan mengedepankan sikap jujur, disiplin dan bertanggung
jawab.

Menyelenggarakan kerjasama dan memanfaatkan teknologi informasi

terkini untuk mendukung pengembangan program studi.



KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT karena rahmat dan hidayah-Nya
pembuatan buku pedoman yang berisikan Dokumen Formulir Mutu Akper
Pemkab Ngawi dapat tersusun. Dokumen Formulir Mutu merupakan dokumen
yang berisi formulir setiap kegiatan penyelenggaraan pendidikan untuk
mewujudkan visi dan misi Akper Pemkab Ngawi. Dokumen standar ini
diharapkan dapat memberikan pemahaman bagi semua pihak yang terkait serta
dijadikan pedoman bagi seluruh unit kerja ataupun unit pendukung yang berada
di lingkungan Akper Pemkab Ngawi dalam melaksanakan pekerjaan sehingga
dapat berjalan dengan baik sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Dokumen formulir mutu ini dibuat dengan tujuan sebagai alat ukur dalam
pelaksanaan setiap prosedur yang ada sehingga terdapat transparasi, ketertiban
administrasi dan pelaksanaan tugas di berbagai unit bidang dapat dicapai.
Penyusunan dukumen formulir mutu dilakukan oleh Unit Penjaminan Mutu
Akper Pemkab Ngawi sehingga diharapkan isi yang ada dalam formulir sesuai
dengan mekanisme perencanaan dan pelaksanaan tugas yang terintegrasi.

Terima kasih kami ucapkan kepada semua pihak yang telah membantu
menyusun buku panduan ini. Semoga buku ini dapat memenuhi sasarannya dan
bermanfaat dalam memperlancar penyelanggaraan pendidikan di Akper Pemkab

Ngawi.

Ngawi, April 2021
Direktur

SITI MAIMUNAH, S.Kep.Ns., M.Kes
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LUARAN PENELITIAN




Tujuan prosedur tata cara publikasi hasil-hasil penelitian dalam bentuk
jurnal, prosiding, poster, dan buku, sehingga dapat dibaca dan
bermanfaat bagi mahasiswa Akper Pemkab Ngawi dan
masyarakat.

Ruang SOP publikasi penelitian digunakan untuk penelitian dosen dan

Lingkup mahasiswa.

Definisi Publikasi penelitian adalah proses desiminasi hasil-hasil penelitian
kepada masyarakat yang disajikan dalam bentuk jurnal, prosiding,
poster, dan buku

Pelaksana Pelaksana SOP publikasi penelitian adalah :

1. KaLPPM
2. Peneliti

Pengguna 1. Dosen
2. Mahasiswa Akper Pemkab Ngawi

Prosedur Publikasi Penelitian:

1. Peneliti harus menentukan jenis publikasi penelitian pada
item luaran proposal penelitian

2. Tim reviwer harus menyeleksi jenis luaran yang dijanjikan
pada proposal penelitian

3. Jenis luaran yang sudah disetujui harus tercapai sesuia
dengan jadwal penelitian

4. Luaran publikasi berupa jurnal ilmiah minimal harus jurnal
nasional ber-ISSN,

5. Peneliti harus menyusun naskah publikasi dengan format
penulisan mengikuti gaya selingkung jurnal tempat publikasi

6. Peneliti harus melakukan submit artikel ke jurnal yang dituju

7. Lembaga penerbit jurnal melakukan proses penilaian awal
terhadap artikel yang sudah di submit

8. Peneliti harus merevisi artikel publikasi, dan mengirimkan
kembali sampai artikel disetujui publis

9. Peneliti menyerahkan hasil publiasi ke LPPM dalam bentuk
hard file jurnal yang sudah terbit untuk didokumentasikan

Luaran Prosiding:

1. Luaran prosiding sebaiknya berupa prosiding nasional atau
prosiding internasional

2. Peneliti harus menulis naskan proseding sesuai ketentuan dari
lembaga penyelengara

3. Peneliti harus menyerahkan fotocopy sertifikat prosiding,
buku prosiding ke LPPM serta buku prosiding ke
perpustakan.

Luaran buku ajar:

1. Peneliti memilih penerbit yang sudah tergabung dalam forum
komunikasi penerbit nasional untuk mencetak buku ajarnya

2. Peneliti mengumpulkan buku ajar dan surat keterangan terbit
dari penerbit ke LPPM




Luaran Poster:

Luaran berupa poster berukuran 60x80 cm, yang dicetak pada
kertas paper art dan dapat terbaca pada jarak 5 meter

Peneliti menyerahkan hasil poster pada LPPM

Luaran HAKI

Luaran HAKI yang dicapai dapat berupa hak cipta, paten
sederhana, paten produk, dll

Peneliti harus menyerahkan sertifikat HAKI ke LPPM

Referensi

UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

Statuta Akper Pemkab Ngawi

Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi

RIP penelitian dan pengabdian kepada masyarakat tahun 2017




Publikasi Penelitian:

Pihak yang terlibat Mutu Baku
Kegiatan Lembaga Kelengkapan Waktu Output
penerbit Tim Reviewer Peneliti
jurnal
menentukan jenis publikasi Daftar luaran 1 hari Draft publikasi
penelitian pada item luaran proposal 1
penelitian
menyeleksi  jenis luaran yang 4 Daftar luaran 1 hari Draft publikasi
dijanjikan pada proposal penelitian 2
menyusun naskah publikasi dengan 3 Naskah Publikasi 7 hari Draft publikasi
format penulisan mengikuti gaya
selingkung jurnal tempat publikasi J'
melakukan submit artikel ke jurnal 4' Naskah Publikasi 1 hari Bukti submit
yang dituju
melakukan proses penilaian awal s Naskah publikasi 2 hari Monitoring hasil
terhadap artikel yang sudah di submit
submit
merevisi artikel publikasi, dan Revisi artikel 6 hari Upload revisi
mengirimkan  kembali  sampai 6 artikel publikasi
artikel disetujui publis
menyerahkan hasil publiasi ke Y Hasil publikasi 1 hari Dokumentasi
LPPM untuk didokumentasikan ’ publikasi




Luaran Prosiding:

Pihak yang terlibat Mutu Baku
Kegiatan
Peneliti Kelengkapan Waktu Output
menulis naskah proseding sesuai ketentuan dari lembaga Naskah proseding 14 hari Naskah proseding
penyelengara 1
menyerahkan fotocopy sertifikat prosiding, buku prosiding ke v Sertifikat 1 hari setelah Dokumentasi
LPPM serta buku prosiding ke perpustakan. 2 proseding, makalah mendapatkan proseding
proseding sertifikat dan
makalah
Luaran buku ajar:
Pihak yang terlibat Mutu Baku
Kegiatan
Peneliti Kelengkapan Waktu Output
memilih penerbit yang sudah  tergabung dalam forum List penerbit 5 hari Katalog penerbit
komunikasi penerbit nasional untuk mencetak buku ajarnya 1
mengumpulkan buku ajar dan surat keterangan terbit dari v Buku ajar Setelah buku terbit | Dokumentasi buku
penerbit ke LPPM 2 ajar




Luaran Poster:

Pihak yang terlibat Mutu Baku
Kegiatan

Peneliti LPPM Kelengkapan Waktu Output
Peneliti menyerahkan hasil poster ) Poster 1 hari Poster
pada LPPM 1
Luaran HAKI:

Pihak yang terlibat Mutu Baku

Kegiatan
Peneliti LPPM Kelengkapan Waktu Output

Peneliti harus menyerahkan Sertifikat HAKI 1 hari setelah mendapatkan Draft sertifikat HAKI
sertifikat HAKI ke LPPM ! 1 sertifikat
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEDOMAN INTEGRASI HASIL PENELITIAN
KE DALAM PEMBELAJARAN




Tujuan

Prosedur ini mengatur keberlanjutan dari setiap hasil penelitian
dosen pada masing-masing prodi yang dintegrasikan ke dalam
materi atau bahan ajar pada prodi yang bersangkutan sesuai
dengan basic keilmuan.

Ruang
Lingkup

Keterkaitan seluruh hasil penelitian dosen prodi terhadap materi
perkuliahan di setiap prodi Akper Pemkab Ngawi dan seluruh
masyarakat

Definisi

Pedoman integrasi hasil penelitian adalah suatu prosedur yang
mengatur keberlanjutan dari stiap hasil penelitian dosen pada
masing-masing prodi yang dintegrasikan ke dalam materi atau
bahan ajar pada prodi yang bersangkutan sesuai dengan basic
keilmuan.

Pelaksana

LPPM

Pudir I

peneliti

kordinator mata ajar

Pengguna

Tim Dosen mata ajar
Mahasiswa Akper Pemkab Ngawi

Prosedur

1. Dosen mengajukan tema proposal penelitian sesuai bidang
keilmuan

2. Dosen melakukan penelitian dan mendokumentasikan
hasil penelitian dalam bentuk modul atau buku ajar

3. Ketentuan penyusunan buku ajar dan modul adalah
jumlah halaman buku ajar minimal 200 dengan spasi
tunggal, ukuran A5 dan modul pembelajaran, jumlah
halaman minimal 50 spasi tungal, ukuran A5

4. Peneliti menyerahkan buku ajar dan modul kepada LPPM
dan perpustakaan

5. Perpustakaan membuat berita acara penyerahan buku ajar
dan modul kepada peneliti.

6. Buku ajar yang dihasilkan menjadi salah satu referensi
pada mata kuliah pokok atau tambahan pada prodi yang
bersangkutan dibuktikan dengan mencantumkan referensi
pada RPS

Referensi

1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi

Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi

9]




Pihak yang terlibat Mutu Baku
Kegiatan
Peneliti Dosen Perpustakaan Kelengkapan Waktu Output
mengajukan tema Daftar tema 1 hari Tema yang ditetapkan
proposal penelitian !
sesuai bidang keilmuan
melakukan  penelitian Naskah penelitian 1 bulan Draft dan hasil
dan mendokumentasikan ‘; penelitian
hasil penelitian dalam
bentuk modul atau buku
ajar
menyerahkan buku ajar Naskah Penelitian 1 hari Draft Penelitian
dan  modul  kepada 3
LPPM dan perpustakaan
membuat berita acara Naskah berita 1 hari Berita penyerahan
penyerahan buku ajar buku ajar

dan  modul  kepada

peneliti.

10
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGURUSAN
HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HAKI)
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Tujuan

sebagai panduan dalam proses mendapatkan Sertifikat
HakCipta/Hak Paten dari Direktorat Jenderal Hak Kekayaan
IntelektualKementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia
Republik Indonesia.

Ruang
Lingkup

Lingkup panduan ini dimaksudkan sebagai rujukan bagi
Pengusulan HAKI dosen/mahasiswa. Pengurusan hak
cipta/hak paten dan penerimaanSertifikatHAKI

Definisi

Hak kekayaan intelektual (HAKI) adalah hak memperoleh
perlindungan  secarahukum  ataskekayaan intelektual
sesuaidengan peraturan perundang-undangandi bidang HKI
(UU HakCipta, Paten, Desain Industri, Rahasia Dagang,
VaritasTanaman, Sirkuit terpadu danMerek).

Pelaksana

Ka LPPM
Dosen Penelitian
Mahasiswa

Pengguna

Dosen Akper Pemkab Ngawi
Mahasiswa Akper Pemkab Ngawi

Prosedur

TN R =

Ketua UPM menugaskan Ketua LPPM untuk melakukan

Pengajuan akun sentra KI ke DJKI

LPPM mengajukan akun sentra KI ke DJKI

LPPM mensosialisasikan tata cara pengajuan hak paten

4. Peneliti mengajukan sarat-sarat permohonan HAKI
berupa surat pernyataan hak, surat pengalihan hak, surat
kuasa, fotocopy KTP atau identitas pemohon, fotocopy
akta pendirian badan hukum, NPWP.

5. LPPM mengunggah secara online semua berkas yang
dikumpulkan peneliti ke dirjen HAKI KEMENHUM dan
HAM RI

6. Monitoring hasil dan revisi pengajuan HAKI untuk
diteruskan pada peneliti baik dosen dan mahasiswa untuk
diproses selanjutnya sampai dikeluarkannya sertifikat

7. Dokumentasi HAKI ke LPPM

bl

Referensi

1. UU RINo.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi

5. Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi

12




Mutu Baku

) Pihak yang terlibat
Kegiatan
LPPM Peneliti KETUA UPM Kelengkapan Waktu Output

Ketua UPM menugaskan Ketua Output publikasi 5 hari Pengajuan HAKI
LPPM untuk melakukan Pengajuan 1
akun sentra KI ke DJKI :
mengajukan akun sentra KI ke ¥ Daftar akun yang 2 hari Pengajuan HAKI
DIJKI 2 akan digunakan
Sosialisasi tata cara pengajuan Z Materi Sosialisasi 1 hari Sosialisasi
hak paten kelengkapan HAKI
mengajukan sarat-sarat Pengumpulan syarat 1 hari Pengumpulan
permohonan HAKI berupa surat v pengajuan kelengkapan pengajuan
pernyataan hak, surat pengalihan 4
hak, surat kuasa, fotocopy KTP
atau identitas pemohon, fotocopy
akta pendirian badan hukum,
NPWP.
LPPM mengunggah secara online Berkas pengajuan 2 hari Upload berkas

5

semua berkas yang dikumpulkan
peneliti ke  dirjen = HAKI
KEMENHUM dan HAM RI

13




Monitoring hasil dan revisi
pengajuan HAKI untuk diteruskan
pada peneliti baik dosen dan
mahasiswa untuk diproses
selanjutnya sampai
dikeluarkannya sertifikat

Berkas pengajuan

3 hari

Monitoring
pengajuan

Dokumentasi HAKI ke LPPM

Berkas HAKI

1 hari

Dokumentasi HAKI

14
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Tujuan 1. Prosedur penyusunan proposal oleh dosen peneliti.
2. Tahapan penyusunan proposal yang dilakukan oleh dosen
peneliti.
3. Memperbaiki dan melengkapi Standar Operasional Prosedur
(SOP) sebelumnya.
Ruang 1. Tatacara dan persyaratan yang harus dipenuhi oleh dosen
Lingkup yang mengusulkan proposal penelitian di Akper Pemkab
Ngawi.
2. Pihak-pihak yang terlibat dalam kegiatan penyusunan
proposal penelitian oleh dosen peneliti.
Definisi Penyusunan proposal penelitian merupakan langkah awal yang
harus dilakukan peneliti sebelum memulai kegiatan penelitian.
Pelaksana 1. LPPM
2. Ketua UPM
3. Pudir III
Pengguna Dosen
Prosedur 1. Memilih dan menentukan topik penelitian.
2. Laporan dikitik pada kertas ukuran A-4, penulisan
menggunakan Time New Roman font 12 spasi 2 (ganda)
3. Laporan dijilid rapi dengan sampul warna hijau muda
4. Sistematika penulisan laporan meliputi:
a. HALAMAN SAMPUL
b. HALAMAN PENGESAHAN
c. DAFTAR ISI
d. BAB 1 PENDAHULUAN
Meliputi: latar belakang, rumusan masalah, tujuan
penelitian, manfaat penelitian, luaran yang diharapkan
e. BAB 2 TINJAUAN PUSTAKA
Meliputi: meliputi tinjauan teori, kerangka konsep dan
hipotesis penelitian
f. BAB 3 METODE PENELITIAN
Meliputi: Desain penelitian, lokasi dan waktu peneliian,
populasi dan sampel, variaber, definisi operasional,
analisis data, kerangka kerja, etika penelitian,
keterbatasan, jadwal rencana kegiatan, rencana anggaran
penelitian
g. DAFTAR PUSTAKA
h. LAMPIRAN-LAMPIRAN
5. LPPM mendokumentasikan
Referensi 1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional
2. UURINo. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia
4.  Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi
5. Statuta Akper Pemkab Ngawi
6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi

16




Mutu Baku

) Pihak yang terlibat
Kegiatan
LPPM Peneliti Kelengkapan Waktu Output
Memilih dan menentukan Daftar Topik 3 hari Topik yang
topik penelitian 1 dipilih
pendokumentasian 1 hari Dokumentasi
penelitian

17
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Tujuan Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur prosedur pelaporan
penelitian, guna memberi panduan secara rinci tahapan dan ketentuan
tentang pelaporan penelitian sesuai dengan Pedoman

Ruang Lingkup panduan ini mengatur tentang prosedur penyusunan laporan

Lingkup hasil penelitian mulai dari draf laporan hasil penelitian hingga
pendokumentasian laporan hasil penelitian ke LPPM

Definisi Pelaporan Penelitian merupakan kegiatan yang wajib dilakukan oleh
peneliti sebagai wujud pertanggung jawaban terhadap penelitian yang
telah dilaksanakan.

Pelaksana Pelaksana SOP pelaporan penelitian adalah :

1. Ka LPPM
2. Tim Penilai Penelitian
3. Tim Penelitian
4. Penyusun Prosedur
5. Pemeriksa Prosedur
Pengguna Pengguna SOP pelaporan penelitian adalah :
1. Dosen
2. Mahasiswa
Prosedur 1. Peneliti menyerahkan laporan hasil penelitian yang telah melalui

monev pelaporan hasil penelitian

2. Laporan diketik pada kertas ukuran A-4, penulisan menggunakan
Time New Roman font 12 spasi 2 (ganda)
Laporan dijilid rapi dengan sampul warna hijau muda
4. Sistematika penulisan laporan meliputi:
a) HALAMAN SAMPUL
b) HALAMAN PENGESAHAN
¢) ABSTRAK
d) DAFTARISI
e) BAB 1 PENDAHULUAN
Meliputi: latar belakang, rumusan masalah, tujuan penelitian,
manfaat penelitian, luaran yang diharapkan
f) BAB 2 TINJAUAN PUSTAKA
Meliputi: meliputi tinjauan teori, kerangka konsep dan
hipotesis penelitian
g) BAB 3 METODE PENELITIAN
Meliputi: Desain penelitian, populasi dan sampel, variabel,
definisi operasional, tempat dan waktu penelitian, analisis
data, kerangka kerja, etika penelitian, keterbatasan, jadwal
kegiatan, dan anggaran penelitian.
h) BAB 4 HASIL DAN PEMBAHASAN
i) BAB 5 PENUTUP
Meliputi: kesimpulan dan saran
j) DAFTAR PUSTAKA
k) LAMPIRAN-LAMPIRAN
Meliputi: realisasi anggaran penelitian, bukti-bukti kwitansi,
artikel publikasi
5. LPPM mendokumentasikan

(O8]
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Referensi

. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka

Kualifikasi Nasional Indonesia

. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi

. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Mutu Baku

Pihak yang terlibat
Kegiatan Kelengkapan Waktu Output
Peneliti LPPM
Menyerahkan laporan hasil Hasil penelitian 1 hari Draft penelitian
penelitian 1
Pendokumentasian Hasil penelitian 1 hari Pendokumentasian hasil
2

A 4

penelitian
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Tujuan Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur prosedur pengajuan
proposal penelitian ke LPPM yang akan dinilai oleh penilai
internal yang sesuai dengan kriteria penilaian

Ruang Ruang lingkup panduan ini mengatur prosedur pengajuan

Lingkup proposal penelitian ke LPPM yang akan dinilai oleh penilai
internal yang sesuai dengan kriteria penilaian

Definisi Pengajuan proposal merupakan salah satu bagian dari proses
pengajuan proposal penelitian yang selanjutnya akan dilakukan
seleksi proposal dengan tujuan untuk mendapatkan dana
penelitian.

Pelaksana Pelaksana dalam prosedur seminar proposal adalah :

1. Ka LPPM
2. Peserta Peneliti

Pengguna 1. Dosen Akper Pemkab Ngawi
2. Mahasiswa Akper Pemkab Ngawi

Prosedur 1. Dosen mengajukan proposal untuk penelitian pada LPPM

dengan mengisi formulir F-1

2. LPPM merencanakan monev proposal dengan melibatkan
reviewer internal

3. Peneliti menyerahkan kembali proposal yang sudah direvisi
pada saat monev kepada LPPM

Referensi 1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

5. Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Mutu Baku

Kegiatan Pihak yang terlibat
LPPM Dosen Peneliti Kelengkapan Waktu Output

mengajukan proposal Draft penelitian 7 hari Proposal
untuk penelitian pada
LPPM dengan mengisi !
formulir F-1
merencanakan ~ monev Jadwal monev 1 hari Rekapitulasi
proposal dengan v peneliti anggaran
melibatkan reviewer 2 tahun berjalan
internal

Revisi proposal 3 hari Proposal yang

menyerahkan kembali
proposal yang sudah
direvisi pada saat monev
kepada LPPM

A 4

sudah disetujui
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Tujuan Prosedur ini mengatur tentang ketertiban dalam melakukan
penelitian, mulai dari pengajuan proposal sampai pelaporan
penelitian ke LPPM

Ruang Dilingkungan Akper

Lingkup

Definisi Protokol penelitian adalah urutan kerja kegiatan penelitian yang
melibatkan dosen, mulai dari proses pengajuan proposal sampai
dengan pelaporan akhir proposal penelitian ke LPPM

Pelaksana LPPM dan Ketua UPM

Pengguna Dosen peneliti

Prosedur 1. Dosen mangajukan proposal penelitian ke LPPM dengan

mengisi formulir F-1

2. LPPM mengadakan monev proposal untuk menyeleksi
proposal penelitian dosen dengan melibatkan tim reviewer
internal

3. Dosen melakukan revisi hasil dari monev

4. Dosen menyerahkan hasil revisi ke LPPM

5. Dosen menandatangani kontrak penelitian dengan
persetujuan katua LPPM dan Ketua UPM

6. Dosen mendapatkan surat tugas untuk melakukan penelitian

7. Dosen melaksananaakan penelitian

8. LPPM mengadakan monev hasil pelaksanaan dari
penelitian dosen dengan melibatkan tim reviewer internal

9. Dosen merevisi pelaporan pelaksanaan kegiatan

10. Dosen menyerahkan hasil dari kegiatan penelitian ke LPPM

11. LPPM mendokumentasikan

Referensi 1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.§ Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

5. Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Pihak yang terlibat Mutu Baku
Kegiatan
LPPM Dosen Kelengkapan Waktu Output

Dosen mangajukan proposal penelitian 1 Draft proposal 7 hari Draft Proposal
ke LPPM dengan mengisi formulir F-1
LPPM mengadakan monev proposal Draft proposal 1 hari Rekapitulasi proposal
untuk menyeleksi proposal penelitian ) e yang dipilih
dosen dengan melibatkan tim reviewer
internal
Dosen melakukan revisi hasil dari »[ 3 Berkas revisi 4 hari Revisi proposal
monev .
Dosen menyerahkan hasil revisi ke = Draft Revisi proposal 1 hari Revisi proposal
LPPM 4
Dosen menandatangani kontrak v Lembar kontrak 1 hari Kontrak penelitian
penelitian dengan persetujuan katua 5 dengan ketua LPPM
LPPM dan Ketua UPM dan Ketua UPM
Dosen mendapatkan surat tugas untuk
melakukan penelitian 6;
Dosen melaksananaakan penelitian v Proposal penelitian 1 bulan Hasil penelitian

7
LPPM  mengadakan monev  hasil J"S
pelaksanaan dari  penelitian  dosen
dengan melibatkan tim reviewer internal
Dosen merevisi pelaporan pelaksanaan » 9 Draft pelaporan 5 hari Revisi pelaporan

pelaksanaan kegiatan pelaksanaan kegiatan
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kegiatan

Dosen menyerahkan hasil dari kegiatan 10 Draft hasil penelitian 1 hari Draft hasil penelitian
penelitian ke LPPM
LPPM mendokumentasikan 1 hari Dokumentasi

11
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Tujuan

Prosedur pengajuan kelayakan penelitian bertujuan untuk
memperlancar dan mempermudah pengajuan dan penilaian
kelayakan etika penelitian di Akper Pemkab Ngawi dan peneliti
lain.

Ruang
Lingkup

Ruang Lingkup Prosedur ini meliputi prosedur pengajuan
kelayakan etik penelitian kesehatan yang subjek penelitiannya
adalah manusia, hewan coba, dan rekam medis.

Definisi

Etika penelitian adalah cara melakukan penelitian yang
didasarkan atas empat prinsip utama, yaitu menghormati harkat
dan martabat manusia (respect for human dignity),
menghormati privasi dan kerahasiaan subjek penelitian (respect
for privacy and confidentiality), keadilan dan inklusivitas
(respect for justice and inclusiveness), dan memperhitungkan
manfaat dan kerugian yang ditimbulkan (balancing harms and
benefits).

Ethical Clearance adalah bukti lulus kaji etik suatu protokol
penelitian yang merupakan syarat khusus dalam melakukan
penelitian bidang kesehatan yang menggunakan subyek
manusia,hewan coba, dan rekam medis.

Pelaksana

1. LPPM

Pengguna

1. Dosen
2. Mahasiswa

Prosedur

1. Peneliti meminta surat permohonan Ethical Clearance dari
LPPM ke instansi kesehatan yang digunakan untuk
pengajuan etik

2. Peneliti mengisi protokol Ethical Clearance penelitian
sesuai ketentuan institusi yang dituju.

3. Peneliti menyerahkan protokol Ethical Clearance kepada
instansi kesehatan yang dituju

4. Peneliti mengembalikan protokol Ethical Clearance yang
sudah diisi ke instansi kesehatan yang dituju sesai ketentuan

5. Peneliti menunggu informasi selanjutnya.

Referensi

1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

5. Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Mutu Baku

) Pihak yang terlibat
- Keglatan Peneliti LPPM Kelengkapan Waktu Output
Peneliti meminta surat Proposal 2 hari Surat permohonan
permohonan Ethical Clearance 1 1
dari LPPM ke instansi kesehatan
yang digunakan untuk pengajuan
etik v
Peneliti mengisi protokol Ethical 2 Formulir ethical clearance 1 hari Protokol Ethical Clearance
Clearance  penelitian  sesuai
ketentuan institusi yang dituju.
Peneliti menyerahkan protokol Y Protokol Ethical Clearance 2 hari Draft protokol Ethical
Ethical ~ Clearance  kepada 3 Clearance
instansi kesehatan yang dituju :
Peneliti mengembalikan protokol v Draft Ethical Clearance 1 hari Draft Ethical Clearance
Ethical Clearance yang sudah 4
diisi ke instansi kesehatan yang
dituju sesai ketentuan
Peneliti menunggu informasi v 3 hari Monitoring protokol Ethical
selanjutnya. 5 Clearance di instansi
kesehatan yang dituju
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Tujuan

Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur prosedur
keterlibatan mahasiswa dalam penelitian sebagai enumerator
penelitian

Ruang
Lingkup

Prosedur ini berlaku mulai peneliti mengajukan daftar
keterlibatan mahasiswa menerbitkan surat keterangan.

Definisi

Keterlibatan mahasiswa adalah keikutsertaan mahasiswa dalam
melakukan penelitian sebagai enumerator penelitian guna untuk
membantu melancarkan penelitian.

Pelaksana

LPPM
Pudir III
Ketua UPM

Pengguna

Dosen peneliti
Peneliti

Prosedur

=IN =W N =

Peneliti mengajukan permohonan keterlibatan mahasiswa
dalam penelitian ke LPPM.

LPPM membuat surat tugas enumerator penelitian.
Pengesahan surat tugas enumerator oleh Ketua UPM
Menyerahkan surat tugas enumerator penelitian ke LPPM.
LPPM memberikan sertifikat bagi mahasiswa yang terlibat
sebagai enumerator dalam penelitian

LPPM mendokumentasikan

kW

&

Referensi

1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi

Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi

e
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Mutu Baku

Pihak yang terlibat
Kegiat
cglatan . Kelengkapan Waktu Output

LPPM Peneliti Ketua UPM
mengajukan  permohonan Surat permohonan 1 hari Surat permohonan
keterlibatan mahasiswa 1
dalam penelitian ke LPPM.
membuat  surat  tugas - 1 hari Surat tugas
enumerator penelitian. 2
Pengesahan surat tugas r Surat tugas 1 hari Surat tugas
enumerator 3

I 2 :

Menyerahkan surat tugas Surat tugas 1 hari
enumerator penelitian ke 4

LPPM.

D |

memberikan sertifikat bagi
mahasiswa yang terlibat
sebagai enumerator dalam
penelitian

mendokumentasikan

o [ »n

Sertifikat

Sertifikat enumator

Dokumentasi
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Tujuan

Prosedur ini digunakan untuk memastikan kegiatan operasional
LPPM berjalan dengan lancar

Ruang
Lingkup

Lingkup ini merinci persiapan hingga pelaksanaan kegiatan
pelatihan penelitian dengan mengundang narasumber

Definisi

Keiatan pelatihan penelitian merupakan kegiatan pelatihan
penelitian dengan mengundang narasumber penilai.

Pelaksana

l.
2.

LPPM
Ketua UPM

Pengguna

Dosen dan mahasiswa

Prosedur

1.

Penyusunan rencana pelatihan

2. Draf usulan pelatihan rencana pelatihan

3.

Usulan jadwal pelatihan dan membicarakannya dalam rapat
koordinasi

Menyusun rencana biaya dan kuota minimal, serta
menyusun konsep tim panitia pelatihan

. Pengumuman di website lembaga mengenai kegiatan

pelatihan
Mengisi formulir pendaftaran

. Menerbitkan surat tugas tim panitia pelatihan disertai

suSunan acara

. Menyusun konsep surat undangan pelaksanaan pelatihan

untuk calon peserta
Menerbitkan surat pemberitahuan pelaksanaan pelatihan
untuk calon peserta

Referensi

. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan

Dosen.

. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan

Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 49
Tahun 2014 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
(SN DIKTI).

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi (SN DIKTI).
Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Mutu Baku

. Pihak yang terlibat
Kegiatan
LPPM Ketua UPM Kelengkapan Waktu Output

Penyusunan rencana pelatihan Susunan rencana 2 hari Draft usulan rencana

! pelatihan pelatihan

w
Draf usulan pelatihan rencana 2' Draft usulan 1 hari Draft usulan pelatihan
pelatihan

v
Usulan jadwal pelatihan dan 3 Jadwal pelatihan 1 hari Jadwal pelatihan ditetapkan
membicarakannya dalam rapat
koordinasi
Menyusun rencana biaya dan Daftar biaya dan kuota 1 hari Draft biaya dan kuot
kuota minimal, serta menyusun 4 minimal minimal
konsep tim panitia pelatihan 3
Pengumuman di website 5 Website 1 hari Pengumuman kegiatan
lembaga mengenai kegiatan v pelatihan
pelatihan 6
Mengisi formulir pendaftaran Syarat pendaftaran 2 hari Formulir pendaftaran

A 4

Menerbitkan surat tugas tim 7 Surat tugas dan 1 hari
panitia pelatihan disertai susunan susunan acara
acara A
Menyusun konsep surat 8 Konsep undangan 2 hari Surat undangan
undangan pelaksanaan pelatihan
untuk calon peserta
Menerbitkan surat 9 Surat undangan 1 hari Pemberitahuan pelaksanaan
pemberitahuan pelaksanaan pelatihan
pelatihan untuk calon peserta

37




AKADEMI KEPERAWATAN KODE :
PEMERINTAH KABUPATEN NGAWI SPMI-Akp/MM/01.01/332
JI. Dr. Wahidin No.49 Ngawi

Telp. (0351) 744859, fax: (0351) 749569 Tanggal : 12 April 2021
https://www.akperngawi.ac.id
STANDAR OPERASIONAL Revisi : 3
PROSEDUR SPMI Halaman : 1 dari 3

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
MONEYV PROPOSAL PENELITIAN

38



Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk menberikan penilaian dan atau seleksi
terhadap proposal penelitian yang mencakup penerimaan proposal
oleh LPPM, penilaian dari reviewer dan untuk pengarsipan
proposal yang lolos seleksi

Ruang
Lingkup

Institusi Akper Pemkab Ngawi

Definisi

Monev Proposal Penelitian merupakan salah satu bagian dari
proses seleksi pengajuan proposal yang diajukan, dengan tujuan
untuk menyempurnakan proposal penelitian. Monev Proposal
penelitian ini melibatkan reviewer internal

Pelaksana

LPPM

Pengguna

Dosen dan mahasiswa.

Prosedur

1. Peneliti menyerahkan proposal ke LPPM

2. LPPM mengidentifikasi proposal yang masuk untuk dilakukan
evaluasi dan membutuhkan klarifikasi lebih lanjut

3. LPPM menyusun jadwal monev proposal dan menyampaikan
undangan pada peneliti dan reviwer

4. LPPM membuatkan surat tugas reviewer yang ditandatangani
Ketua UPM

LPPM menyampaikan undangan pada pengabdi dan reviwer
LPPM melaksanakan monev proposal

Peneliti melakukan pemaparan proposal penelitian

Reviewer melakukan klarifikasi dan penilaian proposal

Jika hasil klarifikasi dan penilaian diperlukan perbaikan
proposal, maka dikembalikan ke peneliti. Jika tidak diperlukan
perbaikan maka proses berlanjut.

ARSI A g

10.  Peneliti melakukan revisi proposal penelitian
11.  Peneliti menyerahkan hasil revisi proposal ke LPPM
12.  LPPM mengarsipkan

Referensi

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

2. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan
Dosen;

3. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi

4. Undang-undang Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan,;

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 49
Tahun 2014 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN
DIKTD);

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi (SN DIKTI);

7. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Pihak yang terlibat 1 Mutu Baku
Kegiatan Pelaksana Reviewer LPPM Kelengkapan Waktu Output
> )
menyerahkan proposal ke LPPM Draft proposal 7 hari Dral ___Jsal
1
mengidentifikasi proposal yang Draft proposal 5 hari Rek 5 |si
masuk untuk dilakukan evaluasi o 5 Proposgry<dng
dan membutuhkan klarifikasi maguk
lebih lanjut Y
menyusun jadwal monev v Proposal dan 2 hari Jadw 4 eV
proposal dan menyampaikan 3 undangan peneliti
undangan pada peneliti dan Y
reviwer >
LPPM membuatkan surat tugas v Surat tugas 1 hari Surat #ieas
reviewer yang ditandatangani 4 6
Ketua UPM
LPPM menyampaikan undangan v Undangan 7 [—tart Undangan
pada peneliti dan reviwer c
> 8
melaksanakan monev proposal . Pemaparan proposal 1 hari Monev
melakukan pemaparan proposal Pemaparan prop 9 |e—1lhan Monev
penelitian 7| -
v
10
v
11

40 ¢
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melakukan klarifikasi dan Draft proposal 1 hari Hasil riview

penilaian proposal 8 proposal

Jika hasil klarifikasi dan Draft proposal 1 hari Revisi proposal

penilaian diperlukan perbaikan 5

proposal, maka dikembalikan ke D

peneliti. Jika tidak diperlukan

perbaikan maka proses berlanjut.

melakukan revisi proposal Proposal 5 hari Revisi proposal

penelitian 10

menyerahkan hasil revisi v Revisi proposal 1 hari Proposal final

proposal ke LPPM 11

mengarsipkan v Proposal final 1 hari Dokumentasi hasil
12 proposal
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Tujuan

Prosedur ini mengatur tentang mekanisme rekruitmen Penilai
Internal untuk memastikan sistem rekruitmen berlangsung
sesuai persyaratan yang ditetapkan.

Ruang
Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk rekruitmen reviewer di internal di
Akper Pemkab Ngawi

Definisi

Rekruitmen penilai internal adalah kegiatan rekruitmen penilai
(reviewer) internal atau Pengendalian penilai sesuai dengan
pedoman penelitian terbaru, yang meliputi kriteria penilai,
proses rekruitmen maupun hasil seleksi proses rekruitmen
penilai internal.

Pelaksana

Pelaksana SOP Prosedur Reviewer penelitian adalah :
1. Tim Rekruitmen Penilai Internal
Ketua UPM

Pengguna

Dosen
Mahasiswa

Prosedur

TN N

Ketua LPPM mengeluarkan surat edaran yang berisi tentang

penerimaan reviewer internal.

2. Dosen tetap lingkungan Akper Pemkab Ngawi mengajukan
permohonan dan mendaftarkan diri untuk diterima sebagai
reviewer internal dengan mengisi formulir biodata

3. Ketua LPPM bersama-bersama dengan Unit Penjaminan
Mutu melakukan seleksi terhadap semua pemohon.

4. Pemohon yang lolos seleksi diajukan untuk ditetapkan

sebagai reviewer internal melalui Surat Keputusan Ketua

UPM Akper Pemkab Ngawi

Referensi

1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

5. Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Mutu Baku

Pihak yang terlibat
Kegiatan LPPM Ketua Dosen UPM Kelengkapan Waktu Output
UPM
mengeluarkan surat Surat edaran 1 hari Penerimaan riview
edaran yang  berisi internal
tentang penerimaan 1
reviewer internal.
mengajukan Syarat dan kelengkapan 2 hari Penyeleksian
permohonan dan pengisian biodata permohonan
mendaftarkan diri untuk
diterima sebagai A
reviewer internal 2
dengan mengisi
formulir biodata
seleksi terhadap semua A4 Formulir pendaftaran 1 hari Penerimaan
pemohon 3 3 dan syarat pemohon sesuai
penerimaan syarat

Pemohon yang lolos Surat permohonan 1 hari Surat di edarkan

seleksi diajukan untuk
ditetapkan sebagai
reviewer internal
melalui Surat
Keputusan Ketua UPM
Akper Pemkab Ngawi

ditetapkan sebagai
reviewer internal
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Tujuan Standart operating procedure ini adalah mengatur tentang
prosedur Pengendalian pemenang hasil dari monev proposal
penelitian

Ruang Institusi Akper Pemkab Ngawi

Lingkup

Definisi Pengendalian pemenang adalah salah satu bagian dari hasil
seleksi internal untuk pengajuan proposal yang diajukan ke
LPPM, dengan tujuan untuk menyempurnakan proposal
penelitian. Pengendalian pemenang ini melibatkan peneliti dan
reviewer internal sesuai dengan penilaian dalam panduan
penelitian.

Pelaksana LPPM

Pengguna Dosen dan mahasiswa.

Prosedur 1. Peneliti  mempresentasikan  proposal  penelitiannya

dihadapan tim reviewer internal

2. Reviewer memberikan penilaian hasil dari seminar proposal
peneliti

3. Riviewer menyerahkan hasil penilaian pada LPPM

4. LPPM merekap hasil penilaian monev proposal penelitian

5. LPPM mengajukan kontrak penelitian terhadap pemenang
proposal penelitian

6. Ketua UPM memberikan surat tugas pada pemenang
penelitian untuk selanjutnya melasanakan kegiatan
penelitian

7. LPPM mengarsipkan

Referensi 1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional;

2. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan

Dosen;

3. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan

Tinggi

4. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Pihak yang terlibat Mutu Baku
Kegiatan
LPPM Riviewer Peneliti Ketua UPM Kelengkapan Waktu Output
Peneliti mempresentasikan Materi presentasi Rekapitulasi
proposal penelitiannya proposal penelitian
dihadapan tim reviewer internal 1
Reviewer memberikan ] Rekapitulasi hasil 1 hari Hasil penilaian
penilaian hasil dari seminar penilaian
proposal peneliti 2
Riviewer menyerahkan hasil \ Hasil penilaian 1 hari Draft penilaian
penilaian pada LPPM 3
LPPM merekap hasil penilaian Draft penilaian 2 hari Penentuan pemenang
monev proposal penelitian 4
LPPM mengajukan kontrak v Surat kontrak 2 hari
penelitian terhadap pemenang 5
proposal penelitian
Ketua UPM memberikan surat y Surat tugas 1 hari Pelaksanaan kegiatan
tugas pada pemenang 6 penelitian
penelitian untuk selanjutnya
melasanakan kegiatan
penelitian v
LPPM mengarsipkan 7 1 hari Dokumentasi proposal
peneliti
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Tujuan Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur pelaksanaa kegiatan
pemantauan monitoring dan evaluasi penelitian
Ruang Lingkup panduan ini dimaksudkan sebagai rujukan bagi peneliti
Lingkup dan tim pemantau atau petugas monev dalam menjalankan tugas
monitorin dan evaluasi penelitian di LPPM.
Definisi Monitoring Evaluasi Internal Hasil Penelitian adalah kegiatan
pemantuan yang dilakukan oleh reviewer internal AKPER
PemKab Ngawi terhadap pelaksanaan kegiatan dan luaran dari
penelitian yang dilakukan oleh dosen AKPER.
Pelaksana Pelaksana pada kegiatan Monev Penelitian yaitu
1. Ka LPPM
2. Tim Pelaksana
Pengguna 1. Dosen Akper Pemkab Ngawi
2. Mahasiswa Akper Pemkab Ngawi
Prosedur 1. LPPM Membuat dan mensosialisasikan jadual monev internal
pelaksanaan kegiatan penelitian
2. LPPM Menunjuk tim reviewer monev internal pelaksanaan,
dan membuatkan surat Tugas yang di tandatangani Ketua
UPM.
3. Peneliti mendaftarkan diri mengukuti monev dan
menyerahkan hasil laporan penelitian ke LPPM
4. LPPM menyampaikan undangan pada peneliti dan reviwer
5.  LPPM melaksanakan monev hasil pelaksanaan penelitian
6. LPPM membuat berita acara monev pelaksanaan penelitian
7.  Peneliti melakukan pemaparan laporan hasil penelitian
8. Reviewer melakukan klarifikasi dan penilaian laporan
9. Jika hasil klarifikasi dan penilaian diperlukan perbaikan,
maka dikembalikan ke peneliti. Jika tidak diperlukan
perbaikan maka proses berlanjut.
10. Peneliti melakukan revisi laporan hasil pelaksanaan kegiatan
penelitian
11. Peneliti menyerahkan hasil revisi laporan ke LPPM
12. LPPM mengarsipkan
Referensi 1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi

Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi tahun

e
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Kegiatan

Pihak yang terlibat

Mutu Baku

Peneliti

LPPM Reviewer

Kelengkapan

Waktu

Output

Membuat dan
mensosialisasikan  jadual
monev internal pelaksanaan
kegiatan penelitian

Jadwal monev

1 hari

Monev

Menunjuk tim reviewer
monev internal
pelaksanaan, dan
membuatkan surat Tugas
yang di tandatangani Ketua
UPM.

A 4

Daftar tim dan surat
tugas

1 hari

Surat tugas

mendaftarkan diri
mengikuti  monev  dan
menyerahkan hasil laporan
penelitian ke LPPM

Biodata dan hasil
laporan penelitian

1 hari

Terdaftar monev

LPPM menyampaikan
undangan pada peneliti dan
reviwer

Surat undangan

1 hari

Undangan

LPPM melaksanakan
monev hasil pelaksanaan
penelitian

2 hari

Monev
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LPPM membuat berita Materi berita 1 hari Penyelenggaraan
acara monev pelaksanaan l acara monev

6 pelaksanaan
Pengabdi melakukan Laporan hasil 1 hari Rekapitulasi laporan
pemaparan laporan hasil . penelitian hasil penelitian
pelaksanaan penelitian )
Reviewer melakukan Rekapitulasi laporan 1 hari Hasil penilaian
klarifikasi dan penilaian | 8 —» hasil penelitian
laporan "
Jika hasil klarifikasi dan Rekapitulasi laporan 2 hari Revisi penilitian
penilaian diperlukan hasil penelitian
perbaikan, maka
dikembalikan ke peneliti.
Jika tidak diperlukan
perbaikan maka proses
berlanjut.
Pengabdi melakukan revisi Draft laporan hasil Revisi laporan hasil
laporan hasil pelaksanaan
kegiatan penelitian 10 <
Pengabdi menyerahkan v Revisi laporan hasil 1 hari Unggah revisi laporan
hasil revisi laporan ke 11 hasil pelaksanaan
LPPM penelitian
LPPM mengarsipkan o 12 Draft laporan hasil 1 hari dokumentasi
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Tujuan

a. Menyediakan prosedur baku mengenai Pengendalian ,
pelaksanaan, evaluasi pelaksanaan, pengendalian, dan
peningkatan standar penilaian penelitian, yang dapat diakses
oleh para pemangku kepentingan dalam pelaksanaan tugas
dan tanggung-jawabnya.

b. Mempermudah dan memperlancar komunikasi internal
maupun eksternal sehingga terdapat kejelasan dalam hal
tanggung-jawab dan kewajiban setiap pihak.

c. Mendorong terbentuknya budaya mutu untuk menghasilkan
peningkatan mutu berkelanjutan.

Ruang
Lingkup

Akademi Keperawatan Pemerintah Kabupaten Ngawi.

Definisi

a. Standar peneliti merupakan kriteria minimal kemampuan
peneliti untuk melaksanakan penelitian.

b. Peneliti wajib memiliki kemampuan tingkat penguasaan
metodologi penelitian yang sesuai dengan bidang keilmuan,
objek penelitian, serta tingkat kerumitan dan tingkat
kedalaman penelitian.

Pelaksana

a. Ketua UPM
b. Pudir III
c. LPPM

Pengguna

Dosen

Prosedur

Standar peneliti merupakan kriteria minimal kemampuan
peneliti untuk melaksanakan penelitian yang wajib memiliki
kemampuan tingkat penguasaan metodologi penelitian yang
sesuai dengan bidang keilmuan, objek penelitian, serta tingkat
kerumitan dan tingkat kedalaman penelitian. Kemampuan
peneliti ditentukan berdasarkan: kualifikasi akademik; dan hasil
penelitian. menentukan kewenangan melaksanakan penelitian.
Isi Standar Peneliti meliputi:

1. Penelitian hibah internal

a. Peneliti dosen tetap Akper Pemkab Ngawi

b. Penelitian dapat dilakukan secara individu maupun
berkelompok

c. Dalam tahun yang sama, tim peneliti diperbolehkan
mengusulkan dua proposal penelitian satu sebagai ketua
dan satu sebagai anggota

d. Tim Peneliti maksimal berjumlah 2 orang (lorang ketua
dan 1 anggota)

e. Ketua peneliti tidak sedang menjadi ketua peneliti pada
penelitian lain yang dibiayai oleh Kementerian
Kesehatan

f. Kemampuan Peneliti wajib memiliki penguasaan
metodologi penelitian yang sesuai dengan bidang
keilmuan, objek penelitian, serta tingkat kerumitan dan
tingkat kedalaman penelitian.

g. Dosen peneliti mematuhi aspek landasan ideal penelitian
yang meliputi:

1) memenuhi kaidah dan metode ilmiah/ keilmuan

53




(scientific research) secara obyektif, logis dan
sistematis

2) memenuhi profesionalisme peneliti dan, dilakukan

dengan berpedoman pada etika penelitian yang sudah
disepakati dan berlaku, termasuk didalamnya etika
perilaku penelitian

h. Kegiatan Penelitian harus dilaksanakan sesuai dengan
proposal penelitian yang telah di setujui. Apabila terjadi
perubahan dalam pelaksanaan penelitian seperti
penggantian ketua atau anggota tim, perubahan dalam
penarikan sampel (sampling), lokasi, dan jangka waktu
dll harus sepengetahuan LPPM terlebih dahulu.

1. Semua dosen peneliti harus melaksanakan kegiatan
penelitian sesuai kalender yang telah ditetapkan dalam
usulan penelitian

2. Penelitian Unggulan Perguruan Tinggi

a. Peneliti dosen tetap Akper Pemkab Ngawi yang
mempunyai NIDN

b. Peneliti mempunyai bidang keilmuan dan minat yang
sama

c. Tim Peneliti maksimal berjumlah 2-3 orang (1 orang
ketua dan 2 anggota)

d. Dalam tahun yang sama, tim peneliti boleh mengusulkan
dua proposal penelitian sebagai ketua dan satu proposal
sebagai anggota

e. Ketua peneliti tidak sedang menjadi ketua peneliti pada
penelitian lain yang dibiayai oleh institusi lain

f. Peneliti wajib memiliki kemampuan metodologi
penelitian yang sesuai dengan bidang keilmuan, objek
penelitian, serta tingkat kerumitan dan tingkat
kedalaman penelitian.

g. Dosen peneliti mematuhi aspek landasan ideal penelitian
yang meliputi:

1) memenuhi kaidah dan metode ilmiah/ keilmuan
(scientific research) secara obyektif, logis dan
sistematis

2) memenuhi profesionalisme peneliti dan, dilakukan
dengan berpedoman pada etika penelitian yang sudah
disepakati dan berlaku, termasuk didalamnya etika
perilaku penelitian.

h. Semua dosen peneliti harus melaksanakan kegiatan
penelitian sesuai kalender yang telah ditetapkan dalam
usulan penelitian

3. Penelitian Hibah Bersaing

a. Peneliti adalah dosen tetap yayasan, dan mempunyai
NIDN, dan terdaftar di SINTA

b. Jumlah Tim Peneliti, ketentuan penulisan dan pengajuan
proposal serta ketentuan penelitian lainnya mengikuti
aturan kemeristekdikti

4. Penelitian Mandiri Dosen

a. Peneliti dosen tetap Akper Pemkab Ngawi

b. Penelitian dapat dilakukan secara individu maupun
berkelompok

c. Tim penelitian maksimal berjumlah dua orang (1
sebagai ketua dan 1 orang sebagai anggota)
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d. Dalam tahun yang sama, tim peneliti diperbolehkan

mengusulkan dua proposal penelitian 1 sebagai ketua
dan 1 sebagai anggota

Setiap dosen dapat terlibat dalam kegiatan penelitian
minimal satu kali setiap semester, maksimal 2 judul
dalam satu tahun (1 sebagai ketua dan 1 sebagai
anggota)

f. Peneliti memenuhi asas kepatutan terhadap kinerja

dosen

g. Peneliti wajib memiliki penguasaan metodologi

penelitian yang sesuai dengan bidang keilmuan, objek
penelitian, serta tingkat kerumitan dan tingkat
kedalaman penelitian.

h. Dosen peneliti mematuhi aspek landasan ideal penelitian

yang meliputi:

1) memenuhi kaidah dan metode ilmiah/ keilmuan
(scientific research) secara obyektif, logis dan
sistematis

2) memenuhi profesionalisme peneliti dan, dilakukan
dengan berpedoman pada etika penelitian yang sudah
disepakati dan berlaku, termasuk didalamnya etika
perilaku penelitian.

Kegiatan Penelitian harus dilaksanakan sesuai dengan

proposal penelitian yang telah disetujui. Apabila terjadi

perubahan dalam pelaksanaan penelitian seperti
penggantian ketua atau anggota tim, perubahan dalam
penarikan sampel (sampling), lokasi, dan jangka waktu

dll harus sepengetahuan LPPM terlebih dahulu.

Semua dosen peneliti harus melaksanakan kegiatan

penelitian sesuai kalender yang telah ditetapkan dalam
usulan penelitian

Referensi

. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional

. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka

Kualifikasi Nasional Indonesia

. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi
Statuta Akper Pemkab Ngawi

. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Tujuan Penggunaan sarana dan prasarana yang disediakan institusi
Akademi Keperawatan Pemkab Ngawi untuk memfasilitasi
kegiatan penelitian.

Ruang Ruang lingkup SOP sarana dan prasarana yaitu meliputi saran

Lingkup dan prasarana yang disediakan Akademi Keperawatan Pemkab
Ngawi untuk memfasilitasi kegiatan penelitian.

Definisi Sarana dan Prasarana penelitian adalah sarana dan prasarana
yang disediakan oleh Akper Pemkab Ngawi untuk membantu
dosen melakukan penelitian, meliputi: ruang kelembagaan
penelitian (LPPM), laboratorium, Sarana teknologi informasi,
atau sarana lainnya sesuai dengan kebutuhan penelitian

Pelaksana 1. Ketua LPPM

2. Wakil Ketua UPM
3. Dosen pelaksana penelitian
Pengguna 1. Dosen Akper Pemkab Ngawi
2. Mahasiswa Akper Pemkab Ngawi
Prosedur 1. Ketua LP2M membuat usulan sarana prasarana penelitian
didasarkan Rencana Induk Penelitian Akper Akper
Pemkab Ngawi
2. Wakil Ketua UPM 2 bidang Administrasi mempersiapkan
sarana dan prasarana yang digunakan dosen dalam
membuat usulan, proses dan pembuatan laporan penelitian
untuk semua dosen di Akper Pemkab Ngawi
3. Dosen mendapatkan sarana dan prasaran dalam
melakukan penelitian
Referensi 1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

5. Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Kegiatan

Pihak yang terlibat

Mutu Baku

Ka LPPM

Wakil Ketua
UPM 2

Dosen

Kelengkapan

Waktu

Output

membuat usulan sarana
prasarana penelitian
didasarkan Rencana
Induk Penelitian Akper
Akper Pemkab Ngawi

Daftar rencana usulan

3 hari

Usulan diterima

mempersiapkan sarana
dan prasarana yang
digunakan dosen dalam
membuat usulan, proses
dan pembuatan laporan
penelitian untuk semua
dosen di Akper Pemkab
Ngawi

Ruangan dan
kebutuhan yang akan
digunakan

4 hari

Sarana dan
prasarana tersedia

mendapatkan ~ sarana
dan prasaran dalam
melakukan penelitian

A 4
w

2 hari

Sarana dan
prasarana memadai

58




AKADEMI KEPERAWATAN KODE :
PEMERINTAH KABUPATEN NGAWI SPMI-Akp/MM/01.01/229
JI. Dr. Wahidin No.49 Ngawi

S
~7

Telp. (0351) 744859, fax: (0351) 749569 Tanggal : 12 April 2021
https://www.akperngawi.ac.id
STANDAR OPERASIONAL Revisi : 3
PROSEDUR SPMI Halaman : 1 dari 3

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
RIP PENELITIAN

59



Tujuan Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur prosedur
penyusunan rencana induk penelitian
Ruang Prosedur ini mengatur tentang penyusunan rip penelitian oleh
. LPPM
Lingkup
Definisi Rencana Induk Penelitian (RIP) ini merupakan penjabaran dari
Kebijakan Umum Akper Pemkab Ngawi yang disusun untuk
memberikan acuan tentang rencana pengembangan penelitian
bagi Civitas akademi Akper Pemkab Ngawi
Pelaksana Ketua UPM, LPPM
Pengguna Dosen peneliti dan mahasiswa Akper Pemkab Ngawi
Prosedur 1. LPPM harus membentuk tim penyusunan RIP penelitian
yang di sahkan melalui SK Ketua UPM
2. Penyusunan RIP penelitian mengacu pada RIP institusi
3. Penyusunan RIP penelitian melibatkan semua anggota
LPPM, unsur pimpinan (pudir III) dan dosen
4. RIP penelitian harus memuat gambaran pelaksanaan
kegiatan penelitian dalam lima tahun mendatang
berdasarkan dari RIP institusi
5. Konsep RIP yang tersusun oleh timdidiskusikan secara
internal
6. Ketua tim mengkonsulkan konsep ke Ketua UPM
7. RIP penelitian harus disahkan oleh Ketua UPM dan disetujui
oleh ketua LPPM
8. RIP penelitian harus disosialisasikan pada seluruh civias
akademik Akper Pemkab Ngawi
Referensi 1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional
2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia
4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi
5. Statuta Akper Pemkab Ngawi
6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Pihak yang terlibat Mutu Baku
Kegiatan
LPPM Ketua UPM Kelengkapan Waktu Output

membentuk tim penyusunan Daftar tim penyusun 1 hari Tim penyusun yang
RIP penelitian yang di 1 akan di sahkan
sahkan melalui SK Ketua
UPM
mengkonsulkan konsep ke v Draft konsep 1 hari Konsep di setujui
Ketua UPM 1
Pengesahan dan persetujuan Surat pengesahan 1 hari Tim telah di sahkan
RIP 1 » 1 dan persetujuan
Sosialisasi RIP penelitian v Materi sosialisasi 1 hari Dokumentasi dan

1 rekapitulasi hasil

sosialisasi
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Tujuan

Untuk mewujudkan visi dan misi dengan membuat program
jangka panjang 5 tahun

Ruang
Lingkup

SOP ini meliputi:
Ruang LingkupRenstra Prodi keperawatan meliputi kegiatan
Tridarma Perguruan Tinggi ditingkat Akper Pemkab Ngawi

Definisi

Renstra adalah Rencana Strategis yang berisi tahapan capaian
dan dibuat sebagai perwujudan Visi dan Misi Akper Pemkab
Ngawi dalam jangka waktu tertentu.

Pelaksana

1.

Pudir I1I
LPPM

Pengguna

2.
1.
2. Mahasiswa

Dosen

Prosedur

1. LPPM harus membentuk Tim Penyusun Renstra
penelitian

2. Pengendalian Tim Penyusun Renstra penelitian harus
di sahkan melalui SK Ketua UPM

3. Tim penyusun renstra penelitian harus membuat konsep
dengan mengacu Renstra sebelumnya,

4. Penyusunan Renstra harus diawali dengan evaluasi diri
untuk melihat kekuatan, kelemahan, peluang, dan
ancaman (SWOT analysis) yang kemudian digunakan
dalam menyusun isu strategis.

5. Konsep yang disusun Tim Renstra LPPM didiskusikan
secara internal

6. Ketua Tim Penyusun Renstra kemudian
mengkonsultasikan kepada Ketua UPM mengenai hasil
kegiatan. Apabila telah diperoleh kesepakatan, maka
konsep tersebut disosialisasikan ke semua dosen, staf
kependidikan, mahasiswa, dan stakeholder untuk
memperoleh masukan.

7. Penyempurnaan konsep Renstra LPPM kemudian
diserahkan pada rapat pleno jurusan.

8. Apabila konsep telah memperoleh kesepakatan maka
selanjutnya disahkan menjadi Renstra LPPM dalam
rapat pleno.

9. Prodi melakukan penyempurnaan Sistem Penyusunan

dan  Pelaksanaan = Renstra  penelitian  secara
berkelanjutan.

Referensi

UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional
UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka

Kualifikasi Nasional Indonesia

Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

Statuta Akper Pemkab Ngawi

Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Pihak yang terlibat Mutu Baku
Kegiatan Tim Ketua LPPM Kelengkapan Waktu Output
penyusun UPM

membentuk Tim Penyusun 1 Daftar tim 1 hari Pembentukan tim
Renstra penelitian renstra penelitian
Pengendalian Tim Surat SK Pengesahan tim
Penyusun Renstra penelitian 2 e 2 e melalui SK Ketua
harus di sahkan melalui SK ¢ UPM
Ketua UPM
membuat konsep dengan Rekapitulasi 2 hari Konsep Renstra
mengacu Renstra 3 Renstra
sebelumnya,
Penyusunan Renstra harus Konsep renstra Shari Analisis SWOT
diawali dengan evaluasi diri v
untuk melihat kekuatan, 4
kelemahan, peluang, dan
ancaman (SWOT analysis)
yang kemudian digunakan
dalam menyusun isu
strategis.
Konsep yang disusun Tim Y Rekapitulasi 2 hari Rekapitulasi hasil
Renstra LPPM didiskusikan 5 konsep renstra diskusi
secara internal
Ketua Tim Penyusun Rekapitulasi 1 hari Pemaparan konsep
Renstra kemudian Y konsep renstra renstra
mengkonsultasikan  kepada 6 p| 6
Ketua UPM mengenai hasil
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kegiatan.  Apabila  telah
diperoleh kesepakatan, maka
konsep tersebut
disosialisasikan ke semua
dosen, staf kependidikan,
mahasiswa, dan stakeholder
untuk memperoleh masukan.

A 4

Penyempurnaan konsep Draft konsep 2 hari Revisi konsep
Renstra LPPM kemudian renstra renstra
diserahkan pada rapat pleno

jurusan. v

Apabila konsep telah Konsep renstra 1 hari

memperoleh  kesepakatan
maka selanjutnya disahkan
menjadi  Renstra LPPM
dalam rapat pleno.

4
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Tujuan

Prosedur ini diharapkan dapat menjadi acuan dalam kegiatan
pembuatan nota kesepahaman (MOU) antara akper pemkab ngawi
dengan lembaga/ institusi lain

Ruang
Lingkup

Kerjasama meliputi kegiatan yang berkaitan dengan pelaksanaan
tridarma perguruan tinggi yaitu, penelitian dan pengabdian
masyarakat.

Definisi

Nota kesepahaman (MOU) adalah kesepakatan bersama antara
Akper Pemkab Ngawi dengan Perguruan Tinggi/ Institusi/
Lembaga/ Perusahaan/ Departemen, baik di tingkat nasional
maupun internasional, dalam bentuk kesepakatan bersama, Nota
Kesepahaman atau Memorandum Of Understanding (MoU) yang
ditandatangani oleh dua belah pihak yang terlibat dalam kegiatan
kerjasama  tersebut dengan prinsip kesetaraan, saling
menghormati, saling menguntungkan dan bermanfaat untuk
meningkatkan Tri Darma Perguruan Tinggi

Pelaksana

Ketua UPM Akper pemkab ngawi
Kepala LPPM

Dosen

Mahasiswa

Pengguna

Akper Pemkab Ngawi
Dosen Akper Pemkab Ngawi
Mahasiswa Akper Pemkab Ngawi

bl e F e

Prosedur

1. LPPM berinisiatif untuk melakukan kerjasama dengan pihak
lain atau menerima surat penawaran kerjasama dari pihak lain

2. LPPM Dberkoordinasi melalui rapat pimpinan serta
menyampaikan surat permohonan izinpersetujuan kerjasama
dibidang penelitian dan pengabdian masyarakat kepada Ketua
UPM beserta pudir III

3. Pudir III menyampaikan surat ijin persetujuan kepada LPPM
untuk melaksanakan kegiatan kerkjasama di bidang penelitian
dan pengabdian masyarakat

4. LPPM bersama pihak lain membuat draf surat perjanjian

kerjasama

LPPM merevisi draf surat perjanjian kerjasama

6. LPPM berkoordinasi dengan fihak lain untuk membuat surat
perjanjian kerjasama yang bersifat final dan melaksanakan
kegiatan kerjasama

7. LPPM melaporkan kegiatan kerjasama dengan pihak lain
kepada pudir III dan diteruskan ke Ketua UPM

9]

Referensi

1) UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2) UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3) Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4) Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

5) Statuta Akper Pemkab Ngawi

6) Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi

67




Pihak yang terlibat Mutu baku
Kegiatan
LPPM Pudir IIT Kelengkapan Waktu Output
melakukan kerjasama dengan pihak lain Surat kerjasama 2 hari Surat kerjasama
atau menerima surat penawaran kerjasama 1
dari pihak lain
koordinasi melalui rapat pimpinan serta ! Surat kerjasama 1 hari Surat persetujuan
menyampaikan surat permohonan izin kerjasama
persetujuan kerjasama dibidang penelitian 2
dan pengabdian masyarakat kepada
Ketua UPM beserta pudir 111
menyampaikan surat 1ijin persetujuan Surat izin 1 hari Surat izin
kepada LPPM untuk melaksanakan y
kegiatan kerkjasama di bidang penelitian 3
dan pengabdian masyarakat
membuat draf surat perjanjian kerjasama Surat perjanjian 2 hari Draft surat perjanjian
y kerjasama kerja sama

4
merevisi draf surat perjanjian kerjasama i Revisi surat 2 hari Draft surat perjanjian

c perjanjian kerja kerjasama

sama

berkoordinasi dengan pihak lain untuk Surat perjanjian 1 hari Surat perjanjian final
membuat surat perjanjian kerjasama yang A4 final
bersifat final dan melaksanakan kegiatan 6
kerjasama
melaporkan kegiatan kerjasama dengan Draft laporan 1 hari Dokumentasi laporan

pihak lain kepada pudir III dan diteruskan
ke Ketua UPM

kegiatan
kerjasama

kegiatan kerjasama
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Tujuan Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur prosedur pendanaan
penelitian mulai dari pengajuan pendanaan hingga pencairan
dana penelitian

Ruang Ligkup panduan ini mengatur tentang prosedur pendanaan

Lingkup penelitian mulai dari pengajuan pendanaan hingga pencairan
dana penelitian hibah internal

Definisi pendanaan penelitian yaitu proses pengajuan pendanaan
penelitian hibah internal dosen hingga proses pencairan dana
penelitian

Pelaksana LPPM, Ketua UPM, sub bagian keuangan,

Pengguna Dosen

Prosedur 1. LPPM memeriksa semua kelengkapan pengajuan

pendanaan proposal penelitian yang lolos seleksi monev,
untuk selanjutnya diajukan ke sub bidang keuangan,
besarnya dana sesuai yang disetujui pada saat monev

2. Sub bidang keuangan mencairkan dana penelitian kepada
LPPM sesuai anggaran di setiap semester pertahun, yang
didokumentasikan dalam kwitansi penerimaan dana dari
AKPER ke LPPM;

3. LPPM melakukan penandatanganan kontrak penelitian
dengan dosen

4.  LPPM membuat surat tugas penelitian untuk dosen

5. LPPM memproses pencairan dana penelitian pada
peneliti sebanyak 2 termen, yaitu 70% dari total anggaran
yang disetujui dan diserahkan setelah penandatanganan
kontak penelitian, dan 30 % anggaran diserahkan setelah
monev pelaksanaan.

6.  Dosen melaporkan realisasi penggunaan dana penelitian
berdasarkan alokasi dana yang disetujui saat monev
dengan menggunakan kwitansi pembelanjaan asli dan
melampirkannya pada laporan hasil akhir pengabdian
kepada LPPM

7. LPPM membuat rekapitulasi dana penelitian secara
berkala setiap semester

8. LPPM mengembalikan dana sisa anggaran penelitian
yang tidak terserap kepada sub bidang keuangan,
menggunakan bukti kwitansi pengembalian dana dari
LPPM kepada AKPER

9.  LPPM mendokumentasikan

Referensi 1. UU RI No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Presiden No.8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

4. Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

5. Statuta Akper Pemkab Ngawi

6. Panduan penelitian dan PkM Akper Pemkab Ngawi
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Mutu Baku

Kegiatan Pihak yang terlibat
i Kelengk kt tput
Peneliti LPPM Sub bid elengkapan Waktu Outpu
keuangan

memeriksa semua kelengkapan pengajuan Proposal 3 hari Rekapitulasi
pendanaan proposal penelitian yang lolos pengajuan
seleksi monev, untuk selanjutnya diajukan 1 > 1 anggaran
ke sub bidang keuangan, besarnya dana

. o proposal
sesuai yang disetujui pada saat monev
mencairkan dana penelitian kepada LPPM Rekapitulasi 2 hari Pencairan
sesuai anggaran di setiap semester anggaran sesuai
pertahun, yang didokumentasikan dalam 2 2 proposal
kwitansi penerimaan dana dari AKPER ke
LPPM;
melakukan  penandatanganan  kontrak Proposal dan surat 1 hari Penandatanganan
penelitian dengan dosen 3 kontrak kontrak
membuat surat tugas penelitian untuk v Rekapitulasi 1 hari Surat tugas
dosen 4 proposal yang

sudah disetujui

memproses pencairan dana penelitian pada Rekapitulasi 2 hari Pencairan dana
peneliti sebanyak 2 termen, yaitu 70% dari v anggaran
total anggaran yang disetujui dan 5
diserahkan setelah penandatanganan kontak
penelitian, dan 30 % anggaran diserahkan
setelah monev pelaksanaan.
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melaporkan realisasi penggunaan dana Rekapitulasi 1 hari Laporan realisasi
penelitian berdasarkan alokasi dana yang anggaran dana
disetujui saat monev dengan menggunakan

kwitansi pembelanjaan asli dan

melampirkannya pada laporan hasil akhir

penelitian kepada LPPM

membuat rekapitulasi penggunaan dana Rekapitulasi 1 hari Laporan realisasi
penelitian secara berkala setiap anggaran dana
semesternya. >

mengembalikan dana sisa  anggaran Rekapitulasi 2 hari Laporan realisasi
penelitian yang tidak terserap kepada sub anggaran dana
bidang keuangan, menggunakan bukti

kwitansi pengembalian dana dari LPPM

kepada AKPER

LPPM mendokumentasikan 1 hari Dokumentasi
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Definisi istilah

Standar penyusunan buku ajar merupakan standar yang ditetapkan
sebagai pedoman penyusunan buku ajar oleh dosen yang bersumber
darai hasil peneliti dosen dan digunakan sebagai bahan rujukan pada
mata ajar sesuai dengan kurikulum yang berlaku.

Rasional Kegiatan Hibah Buku Ajar bertujuan memotivasi para dosen agar

standar melakukan kegiatan Tridharma. Perguruan Tinggi secara terintegrasi dan
menuangkan kaitan ketiga dharma tersebut dalam suat tulisan, khususnya
dalam bentuk Buku Ajar atau Monograf. Buku Ajar merupakan produk
karya ilmiah sebagai bentuk eksistensi dan rekam jejak dosen yang
secara langsung berkontribusi tidak hanya wuntuk meningkatkan
eksistensi atau kinerja dosen itu sendiri tetapi juga dapat meningkatkan
eksistensi prodi, dan institusi AKPER PemKab Ngawi

Strategi 1) LPPM membekali pengetahuan dosen dalam penyusunan buku ajar

pencapaian isi dari hasil-hasil penelitian melalui kegiatan seminar/workshop

standar 2) LPPM menyusun buku pedoman penulisan buku ajar dari hasil

kegiatan penelitian

Pihak yang 1) Direktur

terlibat 2) Ketua prodi
3) LPPM
4) Dosen

Prosedur 1) Lembaga Penelitian mengumumkan Program Penyusunan Hibah

Buku Ajar pada laman lppm.akperngawi.ac.id dan menyampaikan
pula melalui surat kepada ketua prodi untuk disebarluaskan kepada
para dosen pengampu Mata Kuliah.

2) Dosen Pengampu mempersiapkan Proposal Pengusulan Hibah
Penyusunan Buku Ajar beserta dokumen kelengkapannya sesuai
Panduan Penyusunan dan Pengusulan Hibah Buku Ajar.

3) Proposallengkapditandatanganioleh tim peneliti, ketua Program Studi,
dan Direktur.

4) Proposal lengkap dikirim ke Lembaga Penelitian, baik secara hardcopy
maupun soffcopy pada waktu yang ditentukan

5) Lembaga Penelitian menugaskan 1 orang peninjau (reviewer) untuk
melakukan desk evaluation terhadap Proposal Pengusulan Hibah
sedangkan 1 peninjau lainnya ditentukan oleh prodi, sesuai dengan
topik Buku Ajar.

6) Lembaga Penelitian menetapkan pemenang Hibah Buku Ajar.
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7)

8)

10)

1)

12)
13)

14)

15)
16)

LPPM mengumumkan pemenang Hibah Penyusunan Buku Ajar dan
dan menyerahkan catatan perbaikan yang perlu diperhatikan untuk
mulai menyusun Buku Ajar.

LPPM menerbitkan Kontrak Penyusunan Buku Ajar yang ditanda
tangani bersamaKaprodi, Tim Penulisdandiketahui oleh Direktur.
LPPM menugaskan 1 orang peninjau (reviewer) untuk melakukan
Monitoring dan Evaluasi terhadap Kemajuan Penulisan Buku Ajar
sedangkan 1 peninjau lainnya ditentukan oleh prodi, sesuai dengan topik Buku
Ajar.

Peninjau memberikan catatan atas proses penyusunan Buku Ajar dan
memastikan agar Buku Ajar dapat diselesaikan tepat pada waktunya.
Tim Penulis melakukan revisi dan melengkapi Buku Ajar sesuai
dengan masukan darireviewer.

Tim Penulis menyelesaikan penyusunan Buku Ajar.

Tim Penulis menghubungi Penerbit anggota IKAPI untuk menerbitkan
Buku Ajar.

Tim Penulis mengunggah sampul (cover) Buku Ajar pada akun Sinta
penulis.

Tim Penulis mendaftarkan Hak Cipta Buku Ajar yang telah terbit.

Tim Penulis menyerahkan Buku Ajar yang telah diterbitkan kepada
Lembaga Penelitian sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan dan

menggunggah soffcopy

Referensi

D
2)
3)

4)
5)

Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelenggaraan Pendidikan

Permenristekdikti No. 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 62 Tahun
2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

Statuta Akper Pemkab Ngawi tahun 2017

RIP Akper Pemkab Ngawi tahun 2017-2031

139




BAGAN ALIR PROSEDUR

Unit Pelaksana Mutu Baku
Dosen Kelengkapan Waktu Output
. o Pengampu/
Kegiatan Lembaga Pimpinan Penulis Reviewer
Penelitian Fakultas
Pengumuman Program Berita acara 1 hari Pengumuman
Penyusunan Hibah Buku program
Ajar 1 o1 penyusunan
hibah buku ajar
Persiapan proposal Proposal 3 hari Proposal
lPengusulan Hibah
Penyusunan Buku Ajar
2
Tanda tangan Proposal Proposal 1 hari  [Penandatangan
Pengusulan Hibah Buku Ajar — an
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Proposal dikirim ke Proposal 1 hari Pengiriman
lembaga Penelitian proposal ke
P lembaga
penelitian
Desk evaluation terhadap Proposal 2 hari Evaluasi
proposal Pengusulan Hibah > proposal
Penetapan Pemenang Hibah Proposal 1 hari Penetapan
Buku Ajar pemenang
Pengumuman pemenang Berita acara 1 hari Pengumuman
Hibah Penyusunan Buku Ajar pemenang
hibah penyusun
buku ajar
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Mutu Baku

Unit Pelaksana
Kegiatan o Dosen Kelengkapan Waktu Output
Lembaga Pimpinan Pencamu/ Revi
Penelitian Fakultas garp eviewer
Penulis
Penerbitan & Tanda Draft penyusunan 2 hari Penerbitan dan ttd
tangan Kontrak Buku Ajar kontrak
8 8 o 8

Monitoring dan Draft penyusunan 4 hari Monev

Evaluasi < Buku Ajar

terhadap proses

penyusunan 9 9

Buku Ajar |
Pemberian catatan Hasil monev 3 hari Catatan penyusunan|
penyusunan Buku 10 — buku ajar
Ajar
Revisi dan v Draft penyusunan 3 hari Revisi penyusunan
penyelesaian Buku 11 Buku Ajar buku ajar
ajar

Menghubungi v Kontak anggota 1 hai Konfirmasi IKAPI

Penerbit anggota 12 IKAPI

IKAPI untuk

Penerbitan Buku

Mengunggah 13 File sampul 1 hari Draft sampul buku

sampul Buku ajar

Ajar pada akun l

Sinta
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Mendaftarkan Hak
Cipta Buku Ajar
yang telah terbit

14

Buku Ajar

2 hari

Pendaftaran Hak
Cipta

Penyerahan Buku
Ajar yang telah terbit
kepada Lembaga
Penelitian

15

Buku Ajar

1 hari

Penyerahan buku
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Definisi

Standar ini Memberikan penjelasan dan pemahaman tentang tata aliran kerja
pengajuan usul, pelaksanaan jurnal dan pendistribusian Jurnal cakra medika
di Institusi Akper Pemkab Ngawi

Rasional standar

Publikasi menjadi salah satu kegiatan dosen dalam implementasi Tridharma
Perguruan Tinggi. Sebagai panduan bagi dosen, mahasiswa dan akademisi
yang terkait dalam bidang kesehatan dalam melaksanakan administrasi
pengusulan dan penyusunan artikel ilmiah yang dimuat dalam Jurnal cakra
medika di institusi Akper Pemkab Ngawi

Pihak yang terlibat | 1. Direktur
dalam pemenuhan 2. Ketua prodi
standar 3. LPPM
4. Dosen
Prosedur 1. Pengumpulan artikel yang masuk dan memasukkan data artikel ke database
2. Mencetak lembar disposisi artikel yang masuk
3. Membuat arsip artikel yang masuk
4. Menentukkan reviewer artikel
5. Mengirim artikel ke referee atau mantra bebestari untuk dievaluasi
6. Mengirim pemberitahuan kepada penulis artikel
7. Mengirimkan referee report ke penulis untuk direvisi.
8. Meminta komentar lanjutan dari reviewer atas paper hasil revisi
9. Proses evaluasi makalah oleh reviewer dan mitra bebestari yang ditunjuk
10. Jika paper masih harus direvisi, komentar lanjutan dikirimkan ke penulis
11. Melakukan penyuntingan makalah sesuai dengan format standar jurnal
12. Mengirimkan makalah ke penulis untuk dilakukan final reading
13. Melakukan final editing
14. Menerbitkan Jurnal
15. Mendistribusikan jurnal Ilmiah
Referensi

1. Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelenggaraan Pendidikan

2. Permenristekdikti No. 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 62 Tahun 2016
tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

4. Statuta Akper Pemkab Ngawi

RIP Penelitian

e

145




BAGAN ALIR PROSEDUR

Kegiatan Pelaksana Mutu baku
Direktur | Pudir 1 Ka lppm Penulis artikel|  Kelengkapan waktu output
Ketua Dewan
Redaksi / Redaksi
pelaksana

Penyusunan Agenda kerja 15 menit Disposisi
rancangan
Pengelolaan Jurnal 1
Cakra Medika
Direktur Agenda Kerja 2 Hari Draf Pengelola
menugaskan Ketua Jurnal
LPPM
menyusun rancangan 2 o 2
Pengelolaan Jurnal g
Cakra Medika
Ketua LPPM Draf Pengelola 1 Hari Draf SuratKeputus
berkoordinasi dengan Jurnal an

Pembantu Direktur I
untuk menyusun Tim
Pengelola Jurnal
Cakra medika
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Pengusulan SK oleh Draf Surat 1 Hari Surat Keputusan
Pudir I ke Direktur - Keputusan
dan Penetapan Surat ]
Keputusan Direktur
tentang Tim
Pengelola Jurnal
Proses penerbitan v
Jurnal
5
Memasukkan Artikel v Naskah artikel 12 hari Naskah Artikel
6 < 6 yang masuk
Memasukkan data Y Naskah Artikel 12 hari
paper ke database 7
Mencetak lembar 3 Lembardisposisi 2 hari Lembar disposisi
disposisi i
Membuat arsip paper Lembardisposisi 2 hari Lembar disposisi
9
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